PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENAGAO DE SAUDE, SEGURANCA E QUALIDADE DE VIDA
DO SERVIDOR

Apds a avaliacdo médica serd emitido o ASO (Atestado de Saude Ocupacional). Uma via
deverd ser digitalizada e anexada a processo eletronico do SUAP, para arquivo no AFD(Assento
funcional digital) do servidor, conforme instru¢des abaixo.

1. PROCESSO ELETRONICO SUAP
2.1. Mediante acesso com Login no sistema SUAP, selecionar as seguintes opcdes:

DOCUMENTOS / PROCESSOS [l Processos Eletronicos B Processos . No canto superior direito clicar
em “Adicionar Processo Eletronico” ;
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Filtrar
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2.2 Preencher todos os campos:

Interessado: Nome do servidor

Tipo de Processo: Pessoal: Exames Médicos Periddicos (EMP)
Assunto: ASO ou “TERMO DE RECUSA” - conforme o caso
Setor de criagdo: Setor de lotagao do servidor

Clicar em Salvar.

2.3 Agora o processo esta aberto e vocé deverd acrescentar o seu documento (ASO ou Termo de
Recusa), clicando em “Upload de documento externo”;



Inicio » Precessos Eletrénicos » Adicionar Processo Eletrénico

| Em trémite

Processo 23188.000004.2022-66

Dados Gerais

Setor de Orlgem:
Tipo:

Assunto:
Interessados:

Data do Cadastro:

Nimero
Protocolo Nove  0104915.00000003/2022-96
(NUP 21):
‘ Documentos Process ados e Relacionados

RTR - RTR-QVT

Pessoal
ASQ - Nome do servidor

1 Fernanda Lacerda

24/02/2022 10:15:52 por Fernanda Lacerda
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Processo 23188.000004.2022-66

# Editar Dados v Nivel de Acesso v Solicitar v 2 Process Mining

= Aglbes v &, Baixar/Visualizar Processo

Nivel de Acesso:

Ultima Modificagio:  24/02/2022 10:15:52 por Fernanda Lacerda

Niimero Protocelo Antige (NUP 17):  23188.000004.2022-66

2.4 Preencher as informacgoes:
Arquivo: Escolher o arquivo em seu computador

Tipo de Conferéncia: Cépia Simples

Adicionar Documento Upload de Documento Externo

omentarios Solicitagtes ‘

Tipo: ASO ou TERMO DE RECUSA (o tipo que se aplicar)
Nivel de Acesso: Restrito

Hipotese Legal: Informacao Pessoal

Clicar em Salvar.

2.5 Serd solicitado sua senha de acesso ao SUAP. Neste momento vocé estd afirmando que o

documento confere com o original.

2.6 Apods o preenchimento da senha, o processo devera ser encaminhado.

Inicio » Processos Eletrénicos » Adicionar Processa Eletrénico

| Em trémite

Processo 23188.000004.2022-66

Dados Gerais

Setorde Origem: RTR-RTR-QVT

Tipo: Pessoal

Assunto:  ASO - Nome do servidor

Interessados:

L

Datado Cadastro:  24/02/2022 10:15:52 por

Nimero

ProtocoloNove  0104915.00000003/2022-96

(NUP 21):

Processo 23188 000004.2022-66

# Editar Dados v Nivelde Acesso v Solicitar v 22 Process Mining

' &, Baixar/Visualizar Processo

Nivel de Acesso:

Ultima Modificagio: 24/02/2022 10:15:52 por Fernanda Lacerda

Nimero Protocolo Antigo (NUP 17): 23188 000004 2022-66

Clicar em “Encaminhar [J Sem despacho”

O processo devera ser encaminhado para a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas do seu
campus de lotacdo (verifique com a Coordenacdo qual a sigla correta no SUAP para esta
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tramitacdo. A CGGP fard o encaminhamento para arquivo do ASO no AFD
(Assentamento Funcional Digital).



